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PROJETO DE RESOLUCAO

“DISPOE SOBRE A REORGANIZAGCAO DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL,
EXTINGUE E CRIA EMPREGOS

PERMANENTES, PROVIDOS POR
CONCURSO PUBLICO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

Art. 1° Ficam extintos do Quadro de Empregos Permanentes da Camara Municipal de Sao Caetano
do Sul, constantes do Anexo I, os seguintes empregos vagos:

I- 1 (um) emprego permanente de Cerimonialista, criado pela Lei n® 5544 de 16 de agosto de 2017:
II - 1 (um) emprego permanente de Fotografo, criado pela Lei n® 5544 de 16 de agosto de 2017:

III - 9 (nove) empregos permanentes de Agente Operacional, criados pela Lei n® 5096 de 26 de
setembro de 2012;

IV - | (um) emprego permanente de Agente Operacional Especializado - Motorista criado pela Lei
n® 5096 de 26 de setembro de 2012;

V - 9 (nove) empregos permanentes de Agente Administrativo Especializado, criados pela Lei n®
5096 de 26 de setembro de 2012;

VI - 1 (um) emprego permanente de Agente Técnico Especializado, criado pela Lei n® 5096 de 26
de setembro de 2012;

VII - | (um) emprego permanente de Analista de Tecnologia da Informagdo, criado pela Lei n°
5096 de 26 de setembro de 2012;
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VIII - 1 (um) emprego permanente de Analista Legislativo, criados pela Lei n° 5170 de 19 de abril
de 2014.

Art. 2° Ficam extintos, na vacéancia, do Quadro de Empregos Permanentes da Cdmara Municipal
de Sao Caetano do Sul, constantes do Anexo lI, os seguintes empregos:

I- 18 (dezoito) empregos permanentes de Agente Administrativo Especializado, criados pela Lei
n® 5096 de 26 de setembro de 2012;

II - 15 (quinze) empregos permanentes de Agente Operacional, criados pela Lei n® 5096 de 26 de
setembro de 2012;

II1 - 03 (trés) empregos permanentes de Agente Operacional Especializado - Motorista criado pela
Lei n® 5096 de 26 de setembro de 2012;

IV — 04 (quatro) empregos permanentes de Agente Técnico Especializado, criado pela Lei n°
5096 de 26 de setembro de 2012;

V - 01 (um) emprego permanente de Jornalista, criado pela Lei n° 5096 de 26 de setembro de
2012.

Art. 3° Ficam criados no Quadro de Empregos Permanentes da Camara Municipal de Sao Caetano
do Sul, constantes do Anexo III, os seguintes empregos:

I — 04 (quatro) empregos permanentes de Agente Técnico de Informatica;

II - 05 (cinco) empregos permanentes de Analista Técnico;

III — 06 (seis) empregos permanentes de Analista Juridico:

IV - 21 (vinte e um) empregos permanentes de Auxiliar Legislativo;

V =01 (um) emprego permanente de Contador Especializado.

§1° Os empregos permanentes de que trata esta Resolugao:

I - serdo providos exclusivamente por concurso piiblico de provas ou de provas e titulos e 0 ingres%(\
do servidor se dara sempre na referéncia inicial do respectivo emprego, conforme Anexo IV:

I1 - serdo regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT:

III - deverdao cumprir a carga horaria de 44 (quarenta e quatro) horas semanais;

IV - estardo sujeitos ao Estagio Probatorio e:
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V - participardo do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios, instituido pela Lei n® 5.762, de 03 de
julho de 2019.

§ 2° Os concursos publicos para provimento dos empregos permanentes abrangidos por esta
Resolugdo serdo restritos a suprir as necessidades do Legislativo, que podera exigir conhecimentos
e habilitagdes especificas, além dos requisitos minimos definidos no Anexo I1I desta Resolugdo,
podendo, na forma que disponha o edital, ndo abranger todas as vagas existentes.

Art. 4° Consta do Anexo V desta Resolugdo o rol das atribuigdes dos empregos permanentes, que
eventualmente poderdo ser exercidos pelo regime de teletrabalho ou hibrido, observadas as
disposi¢des legais e mediante Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul.

Art. 5° Integram esta Resolugdo os seguintes anexos:

I — Anexo | — Quadro de extingdo dos empregos permanentes vagos:

II — Anexo I — Quadro de extingdo dos empregos permanentes na vacancia:
ITI — Anexo I1I - Quadro de criagdo dos empregos permanentes;

IV — Anexo [V — Quadro geral dos empregos permanentes;

V — Anexo V - atribuigdes dos empregos permanentes.

Art. 6° As despesas decorrentes da presente Resolugdo correrdo a conta de dotagdes orgamentarias
proprias.

Art. 7° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

JUSTIFICATIVA

Vimos a presenga dos nobres pares, a fim de encaminhar para apreciagdo dessa Egrégia
Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul, o incluso Projeto de Resolugdo, que dispde sobre a
extingdo de empregos permanentes, do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sao Caetan\k\
do Sul.

O objetivo da presente proposta € iniciar a reestruturagdo do Quadro de Pessoal e da

Estrutura Organizacional desta Casa de Leis, a fim de atender as suas necessidades a
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atividades precipuas. além de realizar as adequagdes advindas dos apontamentos firmados pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, quando da analise das respectivas tomadas de Contas
Anuais, bem como, dos dialogos travados junto ao Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, no
ambito da Procuradoria Geral de Justica.

Pretende-se realizar a transigdo para a modernizagdo das atividades atualmente
desenvolvidas pela Cadmara Municipal, de modo a se compatibilizar com os novos anseios da
sociedade, primando pela eficiéncia e qualidade dos servigos prestados.

A vista disso, imprescindivel a atualizagio da legislagdo, extinguindo-se empregos
permanentes que constam do Quadro Pessoal, mas que estdo vagos, bem como extinguindo-se
outros na vacancia, além da criagdo de empregos providos exclusivamente por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, conforme atestam os quadros em anexo.

Sendo assim, sdo estas, em sintese, as justificativas que apresentamos ao projeto,
aguardando seja ele acolhido pelos nobres pares e posteriormente aprovado pelo Plenario desta
Casa.

Plenario dos Autonomistas, 02 de fevereiro de 2023.

Presidente

ROBERTO LUIZ VIDOSKI

Secretario

A\

MATHEUS LOTHALLER GIANELLO

2° Secretario
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ANEXO 1

QUADRO DE EXTINCAO DE EMPREGOS PERMANENTES VAGOS

DENOMINACAO REFERENCIA QUANTIDADE
Agente Administrativo Especializado E2 9
Agente Operacional El 9
Agente Operacional Especializado - Motorista E2 |
Agente Técnico Especializado E3 1
Analista de Tecnologia da Informagao E9 1
Analista Legislativo E4 |
Cerimonialista E4 I
Fotdgrafo E4 1
TOTAL 24 .
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ANEXO 11

QUADRO DE EXTINCAO DE EMPREGOS PERMANENTES NA VACANCIA

DENOMINACAO REFERENCIA QUANTIDADE
Agente Administrativo Especializado E2 18
Agente Operacional El 15
Agente Operacional Especializado - Motorista E2 3
Agente Técnico Especializado E3 4
Jornalista E4 |
TOTAL 41

>
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ANEXO III

QUADRO DE CRIACAO DE EMPREGOS PERMANENTES

DENOMINACAO REFERENCIA QTD REQUISITOS

Ensino Médio Completo e
E3 4 Curso Técnico em
Informatica.

Agente Técnico de Informatica

Analista Juridico Ensino Superior Completo
E4 6 a= s
em Direito.
Analista Técnico 4 5 Ensino Superior Completo.

Auxiliar Legislativo Ensino Superior Completo

E4 21

em Direito.
Contador Especializado E4 | Rasing %up{.:nor Cor'np].eto
em Ciéncias Contabeis
TOTAL 37
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ANEXO IV

QUADRO GERAL DE EMPREGOS PERMANENTES

DENOMINACAO REFERENCIA | QTDE REQUISITOS
Agente Administrativo Especializado E2 18 Ensino Médio Completo.
Agente Operacional El 15 Ensino Fundamental Completo.
Agent{? Operacional Especializado - 2 3 Eiisiiio Médio Coripléto,
Motorista
Agente Técnico de Informatica E3 4 Ensmc; M.ed'o (.ompleu:,) i Curso
Técnico em Informatica.
Agente Técnico Especializado E3 - Ensino Médio Completo.
Ensino Superior Completo em
' . . . Tecnologia de Informatica,
Analista de Tecnologia da Informagao E9 1 Analise Sistemas ou Ciéncias da
Computagao.
Al Fitidico E4 6 Ensino Super.lor‘ Completo em
Direito.
Ensino Superior em Letras,
conhecimento da escrita de sinais
Analista Legislativo E4 2 (taquigramas) e de Informatica
(Windows, Office e Internet)
Analista Técnico E4 20 Ensino Superior Completo.
f\ N
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Auxiliar Legislativo E4 3 Ensino Super.lor_ Completo em
Direito.
Contador Especializado E4 3 L .“?Up?nm Lor'nplleto em
Ciéncias Contabeis

Ensino Superior Completo em
Jornalismo e conhecimentos de

Jornalista E4 1 Informatica (Windows, Office e
Internet)
Bacharel em Direito, inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil

Procurador E5 3 — OAB e conhecimentos de
Informatica (Windows, Office e
Internet)

TOTAL 101

A, W XNV e A _q™
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ANEXO YV

ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DAD - DIRETORIA ADMINISTRATIVA
SEXP — SETOR DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Dar suporte aos servigos desenvolvidos pelo Setor de Expediente da Diretoria Administrativa:
receber e encaminhar, mediante carga e sistema as Diretorias e ao Setor de Protocolo e Arquivo —
SPRO, os processos que transitarem pela Diretoria Administrativa; auxiliar na elaboragdo, sob a
supervisdo de superior hierarquico, de Decretos, Atos, Portarias, Certidoes, Atestados, Declaragoes,
Requerimentos, Memorandos, Oficios e outros documentos da drea administrativa; organizar e
encaminhar documentos para encadernagio e formagao de livros para arquivo, sob a supervisdo do
superior hierarquico do Setor; manter e organizar arquivos; providenciar copias de documentos,
desde que regularmente autorizadas; preencher o controle de copias xerograficas realizadas pela
Diretoria Administrativa quando utilizado; afixar no quadro de publicagdes e demais meios de
comunica¢do da Edilidade os documentos da Diretoria Administrativa que necessitem deste
procedimento; controlar em livro proprio ou quaisquer outros meios o fluxo de documentos
relativos ao setor; requisitar, via sistema, a Diretoria de Licitagdes de Contratos -
DLC/SCON/SECAL os materiais necessarios para o andamento dos trabalhos do setor; executar
outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Segao

ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DAD — DIRETORIA ADMINISTRATIVA
SEPD — SECAO DE PUBLICACAO DE DOCUMENTOS

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Receber as matérias oficiais para publicagdo; encaminhar para os jornais, conforme solicitagdo
area requisitante, as matérias oficiais para publicagdo; fazer a juntada das publicagdes nos

respectivos processos; manter e organizar arquivos do setor. executar outros servigos que lhes
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forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢@o ou Setor, inerentes as

suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DIRETORIA DE COMUNICACAO — DCO
SCER — SETOR DE CERIMONIAL

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Elaborar memorandos e oficios necessarios a realizagdo de eventos; manter atualizada lista de e-
mail da Camara Municipal; confeccionar convites necessarios a realizagdo dos eventos; expedir
etiquetas, envelopar e encaminhar convites; zelar pelos equipamentos de infraestrutura do evento:
manter atualizado fichdrio ou sistema de cadastro, com nome, enderego, telefone relativos a
autoridades; formalizar processos atinentes ao setor; organizar arquivos atinentes ao setor; elaborar
dossiés; acompanhar a montagem e desmontagem da infraestrutura de eventos: trabalhar no apoio
durante a realizagdo de eventos em servigos determinados pelo Diretor de Comunicagdo; atender
as determinagdes do Diretor de Comunicagdo; assessorar o Presidente e o Diretor de Comunicago,
colaborando na execucdo dos servigos na forma que lhe for determinado; elaborar representagdes
quando solicitado pelo Diretor ao qual estiver subordinado: elaborar despachos em processos
contendo informagdes do Setor sempre que necessario ou que solicitado; redigir oficios,
memorandos, comunicados, circulares e demais documentos cujo teor seja determinado pelo
Presidente ou Diretor; executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; executar outros servigos
compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui nao especificadas, que forem determinados pelo

Presidente, Diretor, Coordenador ou Superior Hierarquico ao qual estiver subordinado.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DCO — DIRETORIA DE COMUNICACAO
DCO SIMP - SETOR DE IMPRENSA

Ensino Médio Completo e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicagdo na execucdo de suas atribuigdes: Assessorar

Diretoria de Comunicagéo e a Presidéncia na produg@o de matérias informativas sobre as atividades
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informativas em todos os tipos de midia; Expedir correspondéncias, sob orientagdo expressa do
Diretor de Comunicagdo, sobre assuntos atinentes ao setor; Acompanhar as atividades do
Legislativo, em Plenario e fora dele e produzir material informativo submetido ao Diretor da area;
Atender as determinagdes do Diretor de Comunicagido; Assessorar o Presidente e o Diretor de
Comunicagdo, colaborando na execugdo dos servigos na forma que lhe for determinado; Elaborar
representagdes quando solicitado pelo Diretor ao qual estiver subordinado; Elaborar despachos em
processos contendo informagdes do Setor sempre que necessario ou solicitado; Redigir oficios,
memorandos, comunicados, circulares ¢ demais documentos cujo teor seja determinado pelo
Presidente ou Diretor; Executar tarefas atinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; Executar outros servigos
compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui ndo especificadas, que forem determinadas pelo

Presidente, Diretor, Coordenador ou Superior Hierarquico ao qual estiver subordinado.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DLC - DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
SPRE — SETOR DE PREGAO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Manifestar-se, quando determinado, quanto a eventuais dividas do edital, informando a autoridade
imediatamente superior, com a devida antecedéncia, suas razdes; prestar assessoria total ao
Pregoeiro e a Comissdo Permanente de Licitagdo desde a abertura do processo licitatorio até a
assinatura do contrato, preparagio de extratos e publicagdes; aprovar, quando determinado, os
Editais de Licitagdo da Edilidade; acompanhar as instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo quanto as licitagdes, bem como, as alteragdes na legislagao vigente referente ao assunto:
encaminhar para a Diretoria responsavel as publicagdes do Setor; executar outros servigos
compativeis com suas atribui¢cdes, mesmo que aqui ndo especificadas, que forem determinados pel})n

Presidente, Diretor, Coordenador ou Superior Hierarquico ao qual estiver subordinado.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DLC - DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
SCON — SETOR DE CONTRATOS

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).
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Elaborar, conferir e acompanhar todos os procedimentos licitatorios, contratos, aditamentos,
prorrogagdes, rescisdes contratuais, apresentando-os a autoridade imediatamente superior para a
aprovagdo ou assinatura; manifestar-se, quando necessério, quanto a eventuais davidas contratuais,
informando a autoridade imediatamente superior, com a devida antecedéncia, o devido
cumprimento das obrigagdes pactuadas e a previsdo do término contratual, para as medidas
pertinentes; preparar dentro do prazo estabelecido a documentagio a ser publicada e enviada ao
Tribunal de Contas; lavrar nos livros proprios, os contratos celebrados entre a Camara Municipal
com seus fornecedores ou prestadores de servigos; organizar e manter o controle de numeragao das
licitagdes e contratos; organizar e manter o controle dos vencimentos dos contratos, para que sejam
tomadas as medidas necessarias; acompanhar as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo quanto as licitagdes e contratos, bem como as alteragdes na legislagdo vigente referente ao
assunto; executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e

Coordenadores de Sec¢do ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DLC - DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
SECAL — SECAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Auxiliar nos procedimentos de compras, controle de estoque e a contratagdo de servigos: atuar nos
termos da legislagdo vigente e Atos da Mesa da Camara; formalizar processos; atualizar o registro
cadastral de fornecedores e prestadores de servigos nos moldes exigidos em Lei e emitir Certificado
de Registro Cadastral — CRC, quando necessario; atuar nos procedimentos relativos a aquisi¢do de
materiais de consumo, materiais de consumo imediato - “em transito”, bens permanentes e servigos:
realizar pesquisa de precos na formalizagfio de processos; realizar requisi¢oes, ordem de servigo e
ordem de fornecimento; realizar a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo
sob sua responsabilidade no almoxarifado da Camara Municipal; realizar orcamentos e pedidos de
compras; proceder na documentagdo, distribuigao e fornecimento de material de consumo para os
diversos setores da Camara Municipal; realizar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato
- “em transito”, da CAmara Municipal; elaborar e expedir relatorios, balancetes e inventarios dent

dos prazos exigidos no correto funcionamento da Edilidade; executar outros servigos que lhes

forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢do ou Setor, inerentes as

suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.
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AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DLG - DIRETORIA LEGISLATIVA
SEXL — SETOR DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet)

Digitar a relagdo das matérias de natureza legislativa a serem apreciadas na parte do Expediente
das sessdes ordindrias; fazer a remessa dos projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e
mogdes de reptdio a Assessoria Técnico-Legislativa para apreciagdo das Comissdes Permanentes
de Justica e Redagdo e de Finangas e Orgamento, controlando os respectivos prazos; receber os
processos referentes as proposituras encaminhadas as Comissdes Permanentes, instruidos com os
respectivos pareceres, fazendo registro nos processos para que sejam, posteriormente incluidos na
Ordem do Dia; confeccionar a Ordem do Dia, em conformidade com o Regimento Interno,
verificando se os processos estdo regularmente instruidos e assinados; responsabilizar-se pela
distribuigdo da Ordem do Dia aos Vereadores, as Diretorias da Camara, a Prefeitura Municipal,
mediante carga; preparar os despachos nos procdessos relativos as proposigdes que estiverem na
Ordem do Dia, durante a realizagdo das sessdes plenarias; preparar e apresentar o Livro de
Explicagdo Pessoal ao Presidente, no curso das sessdes plenarias, bem como o Livro de Registro
de Presenca, na abertura e encerramento dos trabalhos legislativos; assistir a todas as sessdes
plenarias da Camara, quer sejam ordinarias, extraordinarias e as solenes, quando designado: digitar
os projetos de lei, de resolugdes e de decretos legislativos, depois de aprovados pelo Plenario, sob
a superviséo e orientagao do Diretor Legislativo, para autografo da Mesa Diretora ou do Presidente,
conforme o caso; colaborar na revisdo da redagdo das proposituras aprovadas pelo Plendrio, antes
da remessa das mesmas ao Executivo; fazer publicar no quadro existente na Camara, todos os
projetos de lei, resolugdes e decretos legislativos aprovados; fazer publicar no Diario Oficial
Eletronico do Municipio as resolugdes e decretos legislativos aprovados ¢ em jornal de grande
circulag@o, quando for o caso; registrar em livro proprio ou por outro meio disponibilizado pela
Camara, as Leis, as resolugdes e os decretos legislativos aprovados: manter arquivo, em ordem
numérica, dos projetos de lei, resolugdes e decretos legislativos aprovados em Plenario e das atas
de todas as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes para posterior digitalizagio e encadernagad
instruir os processos, tanto de natureza legislativa quanto administrativa afetos a DLG, com os
respectivos despachos. para autografo do Presidente; preparar os documentos relativos ao setor para

elaboragdo do Relatério Bianual das atividades da Diretoria; encaminhar ao Diretor todos os

processos e papéis pendentes de deliberagao ou despacho, no término de cada Legislat
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a escala de férias dos funcionario afetos a Diretoria, submetendo-a a aprovagdo do Diretor;
representar ao Diretor Legislativo quando da necessidade de aplica¢do de penas disciplinares aos
funciondrios lotados no Setor de Expediente Legislativo, nos termos da Lei; requisitar ao SECAL
o material de escritdrio necessario a execugdo dos servigos relativos ao setor; atender as demais

solicitagdes do superior hierarquico, pertinentes a unidade.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DLG - DIRETORIA LEGISLATIVA
SECOF — SECAO DE EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Registrar € manter em livro proprio ou outro meio disponibilizado pela Camara, os nimeros de
oficio, em ordem cronoldgica, anualmente renovada e os respectivos nimeros de processo; digitar
e conferir a correspondéncia relativa aos requerimentos aprovados e as indicagdes lidas em
Plenario, bem como os comprovantes de recebimento; confeccionar os oficios referentes aos
projetos de lei aprovados em Plenario para posterior encaminhamento ao Executivo: encaminhar
toda a correspondéncia para autografo do Presidente; providenciar copias de todos os requerimentos
aprovados e indicagdes lidas em Plenario para anexa-las aos respectivos oficios: relacionar e
encaminhar & DAD/SEXP toda a correspondéncia afeta a DLG a ser enviada pelo correio,
providenciando o protocolo de recebimento junto ao SEXP:; encaminhar a SEAOP a
correspondéncia a ser entregue pelos motoristas da Camara, bem como o livro de carga para
encaminhamento dos projetos de lei aprovados ao Executivo; manter arquivo, em ordem numérica,
dos oficios relativos aos projetos de lei, decretos legislativos, requerimentos e indicagdes: manter
arquivo dos comprovantes de recebimento de toda a correspondéncia enviada pela DLG:
encaminhar ao Diretor Legislativo para ciéncia e assinatura todos os requerimentos e indicagdes
com os respectivos carimbos preenchidos com os nimeros de processo e oficio encaminhado:
encaminhar ao SPRO — Setor de Protocolo e Arquivo todos os requerimentos e indicagoes pa}%\
arquivamento, mediante carga e registro no sistema, providenciando o respectivo comprovante para
protocolo de recebimento; executar outros servigos afetos a Diretoria Legislativa, quando solicitado

pelo Diretor.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DLG - DIRETORIA LEGISLATIVA
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SPRO — SETOR DE PROTOCOLO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Manter sob sua guarda o arquivo da Camara Municipal; autuar, numerar em ordem cronologica,
anualmente renovada, registrar e organizar indice geral das proposituras legislativas e demais
documentos da Secretaria da Cdmara; manter atualizado o cadastro digital de todas as proposigoes
protocolizadas pelos Vereadores, bem como de processos administrativos, inclusive quanto ao seu
trimite interno; manter registro mensal e levantamento estatistico parlamentar; organizar os anais
em ordem cronoldgica para posterior digitalizagdo; acompanhar pelo Diario Oficial do Municipio
a publicag@o das leis sancionadas pelo Prefeito Municipal: manter registro dos titulos concedidos
pelos Vereadores durante a legislatura; providenciar relatérios das proposi¢des protocolizadas
pelos Vereadores: realizar pesquisa no cadastro digital de proposituras, sobre projetos de lei
similares para auxiliar os assessores de Vereadores na elaboragao de novos projetos evitando
duplicidade; preparar os documentos relativos ao Setor para elaboragdo do relatorio bianual das
atividades da Diretoria Legislativa; fazer o levantamento e tomar as providéncias necessarias para
a digitalizagdo de todos os processos arquivados, relativos ao ano anterior; atender as demais

solicitagdes do superior hierarquico, pertinentes a unidade.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
SETP — SECAO DE TRAMITACAO DE PROCESSOS

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Distribuir e dar andamento as proposi¢oes legislativas e demais documentos da Secretaria da
Céamara; dar vista dos anais aos Vereadores, quando solicitado, desde que o pedido seja autorizado
pelo Presidente; registrar em livro proprio ou por outro meio disponibilizado pela Camara, os
pedidos de vista de processos, zelando pelo cumprimento dos prazos para devolugdo; manter
controle de processos disponibilizados, por empréstimo, aos diversos setores da Camara: dar
ciéncia aos Vereadores, providenciando copia das respostas dos requerimentos de autoria dog-
mesmos; providenciar a devolug@o das indicacoes e requerimentos aos Vereadores nos respectivoé
periodos: auxiliar, mediante orientagado nas atribui¢des do Setor de Protocolo e Arquivo, quando

solicitado.
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AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DOF - DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
SCIN — SETOR DE CONTROLE INTERNO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows. Office e Internet).

Receber, mensalmente, o Relatorio de Movimentacdo de Pessoal (celetista. estatutario e
comissionado); receber, mensalmente, previsao atualizada de Despesa com Pessoal para o
exercicio: receber, mensalmente, o Relatorio de Movimentagdo de guias de Recolhimento da Folha
de Pessoal (CLT): receber, mensalmente, o Relatorio referente uso da frota oficial e o Relatorio
referente abastecimento da mesma; receber, mensalmente, o Relatorio dos Bens Patrimoniais
incorporados e baixados; receber, quadrimestralmente, dos gestores de contratos os relatorios sobre
as execucgdes dos contratos no referido exercicio; receber periodicamente relatorio sobre os
contratos e convénios celebrados pela Camara Municipal; receber, mensalmente, da Diretoria
responsavel, o Mapa de Movimentagdo Sintético de estoque: receber periodicamente relatorio de
todas as compras efetuadas com processo licitatorio; receber periodicamente relatorio de todas as
compras efetuadas sem necessidade de processo licitatorio: receber, mensalmente, relatorio com a
conciliagdo bancaria; receber, mensalmente, relatorio de adiantamentos para despesa de pequeno
porte no periodo; receber, quadrimestralmente, o relatério com a execugdo orcamentaria durante o
periodo: emitir Relatério de Situagdo Fiscal perante a Receita Federal: acompanhamento e
supervisdo dos prazos de entrega de Arquivos, Relatorios, Conciliagdes Bancarias, Balancetes
Contabeis, Atualiza¢do de Cadastro Geral de Entidades, publicagdo RGF entre outros: andlise e
supervisdo dos limites constitucionais e legais:

manifestar-se nos processos de licitag@o: executar outros servi¢os que lhe forem determinados pelo
Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢@o ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que

aqui ndo especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DAJ - DIRETORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS
ATLG — ASSESSORIA TECNICO LEGISLATIVA

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Auxiliar os trabalhos durante as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais, lavrando as

respectivas atas nos livros proprios e subscrevendo-as. quando solicitado: distribuir os processos
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destinados aos estudos das Comissdes permanentes; manter rigorosamente em dia o servigo de
controle dos processos e papéis que transitam pelas comissdes, responsabilizando-se pela guarda
dos mesmos; manter livro de carga e/ou de recurso de informatica proprio, destinado ao registro de
todos os processos encaminhados as Comissdes, bem como dos que forem retirados pelos relatores
para estudo da matéria; receber e encaminhar todos os processos e papéis distribuidos & Assessoria
Técnico-Legislativa; assessorar as reunioes das Comissdes Permanentes e Especiais, lavrando as
respectivas atas nos livros proprios e subscrevendo-as; numerar os pareceres das Comissdes
Permanentes, juntando-os aos respectivos processos e colecionando em pastas proprias as segundas
vias dos mesmos; dar conhecimento aos Vereadores das respostas aos seus pedidos de informagao,
quando apresentados nas Comissdes, vindas da Prefeitura ou de outras reparti¢des, mediante “vista”
dos respectivos processos; observar os prazos fixados para apreciagdo dos processos, especialmente
os oriundos do Executivo, nos quais haja pedido de urgéncia, representando ao Diretor de Processos
e Tramitagdo, a fim de possibilitar a inclusdo dos mesmos na Ordem do dia em tempo habil;
organizar, semanalmente, quando demonstrativo dos processos em transito nas Comissdes e afixa-
los na Sala das Comissdes; organizar, mensalmente, quadro demonstrativo do movimento de
processos nas Comissdes e afixa-lo na Sala das Comissoes; apresentar, anualmente, ao Diretor uma
exposi¢ao sintética de todos os trabalhos realizados pelas Comissdes durante a Sessao Legislativa,
incluindo relagdo e ordem numérica dos processos que na ocasido estiverem em estudos, arrolando
outros dados importantes destinados ao Relatério Anual da Assessoria Técnico-Legislativa: prestar
informagdes sobre o andamento de processos e papéis em transito nas comissoes € na Assessoria
Técnico-Legislativa; executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente,
Diretores ¢ Coordenadores de Se¢do ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo

especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DPT - DIRETORIA DE PROCESSOS E TRAMITACAO
SETP — SETOR DE TRAMITACAO E PROCESSOS

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Formalizagdo de processos; receber e despachar processos legislativos e de licita¢do e contratc}s%
encaminhar ao Diretor os processos legislativos e de licitagdo e contratos em que necessitam
manifestacdo; executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e

Coordenadores de Se¢do ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo espgeificados.
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AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DAD — DIRETORIA ADMINISTRATIVA
SAOP — SETOR DE APOIO OPERACIONAL

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Atuar por determinacao do superior hierarquico na realiza¢do dos servigos inerentes ao setor.
Prestar apoio operacional ao Diretor Administrativo, assessorando as Segdes pertencentes a
Unidade, nas fungdes desenvolvidas; administrar o servigo de frotas, o servigo de recep¢ao, copa,
limpeza, manutengdo, conservagao, reparos, lavagem e troca de 6leo dos veiculos oficiais; cumprir
e fazer com que cumpram as normas estabelecidas pelo Ato que disciplina o uso de veiculos oficiais
em sua totalidade; elaborar meio para controle do consumo de combustivel dos veiculos oficiais,
encaminhando-o para desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e arquivando os
respectivos comprovantes; elaborar o controle de notificagdes de infragdes de transito, recursos e
pagamentos de multas; expedir a analisar o relatorio sintético e analitico do sistema de tarifagdo
dos ramais da Edilidade e efetuar as providéncias cabiveis; utilizar-se dos meios de informatica
destinados a elaboragdo de relatorios: agendar e acompanhar, ou designar servidor para
acompanhar, os servigos necessarios para o bom funcionamento da Camara Municipal; controlar o
fluxo de papéis, observando regras de protocolo; solicitar o auxilio da Guarda Civil Municipal e
demais orgdos publicos de socorro e seguranga, quando necessario; assessorar nos procedimentos
administrativos referentes a execuc¢do do servigo de copias; atentar a perfeita aplicagdo do Ato e
demais regulamentos internos no uso do sistema de telefonia; elaborar e manter atualizada lista de
ramais da Edilidade e disponibilizar aos demais Setores, Se¢des, Diretorias ¢ Gabinetes; fazer a
distribui¢do de ramais entre os gabinetes e departamentos da Camara Municipal, bem como, sugerir
as permissdes de uso do sistema telefonico ao superior hierarquico; analisar, mensalmente, relatorio
sintético e analitico no sistema de tarifacdo dos ramais da Edilidade e encaminha-los ao setor
competente; atuar em consonancia com as determinagdes do Presidente e Diretor Administrativo
no gerenciamento e controle de frotas da Camara Municipal; confeccionar oficios sobre descontos
de multas referentes a infragdes de transito, bem como o preenchimento e envio de indicagao do
condutor: cumprir as normas estabelecidas pelo Ato da Mesa da Camara e demais documentago

internas que disciplinam o uso de veiculos oficiais em sua totalidade; controlar itinerarios de todos
os carros oficiais; controlar agendamento de vencimentos de pagamento de impostos, taxas e

demais despesas relativas a frota oficial, bem como, os vencimentos das Carteiras de Habilita¢ao

dos responsaveis pelos veiculos; solicitar a Assessoria Técnico-Legislativa, no caso de infragdes
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de transito, seus respectivos recursos e demais medidas cabiveis; auxiliar a Diretoria de Orgamento
e Financas com relagdo as despesas inerentes ao servigo de transporte e no relacionamento com
fornecedores e prestadores de servigos; coordenar o arquivamento de documentagao obrigatoria da
frota oficial, comprovantes de pagamentos, comprovantes de abastecimentos, relatérios de
consumo de combustivel, chaves reserva, apdlice de seguro dos veiculos oficiais e demais
documentos emitidos ou recebidos pelo setor; coordenar o uso dos recursos tecnolégicos e demais
equipamentos disponibilizados ao setor; gerenciar o consumo de combustivel dos veiculos oficiais,
encaminhando os comprovantes para desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e
arquivando-os posteriormente; guardar os documentos, chaves reservas e apolices de seguro dos
veiculos oficiais; controlar a revisdo, manutengéo, conservagao, reparos, lavagem e troca de 6leo
dos veiculos oficiais; providenciar o necessario em casos de ocorréncia de sinistro com os veiculos:
comunicar ao Diretor Administrativo quaisquer acontecimentos atinentes ao setor:; executar outros
servigos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢@o ou Setor,

inerentes as suas fung¢des, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DAD — DIRETORIA ADMINISTRATIVA
SEADM — SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO — SERVICO DE FROTAS

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ato que disciplina o uso de veiculos oficiais em sua
totalidade; atuar por determinagao do superior hierarquico junto aos servigos de frotas; elaborar a
agenda dos veiculos que atendem a Secretaria da Camara Municipal; arquivar a documentagio
obrigatéria da frota oficial: utilizar-se dos meios de informatica destinados a elaboracdo de
relatérios; manter os arquivos de relatorios atualizados; arquivar o controle de notificacdes de
infracdes de transito, recursos e pagamentos de multas; expedir relatério de consumo de
combustivel da frota oficial; auxiliar no controle e na adogdo das medidas necessarias para a
revisdo, manutengdo, conservagio, reparos, lavagem e troca de 6leo dos veiculos oficiais; auxili

o Setor de Apoio Operacional em suas atribui¢des; executar outros servigos que lhes forem
determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Seg¢@o ou Setor, inerentes as suas

fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.
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AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DAD — DIRETORIA ADMINISTRATIVA
SEADM — SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO — SERVICO DE RECEPCAO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Recepcionar, atender e direcionar o publico interno e externo, buscando identifica-lo e encaminha-
lo a0 setor competente; cadastrar no sistema de recepg¢ao todas as pessoas que adentrarem no recinto
da Camara Municipal; manter a ordem e aparéncia do setor; atender e transferir as ligagoes
telefonicas; controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo; receber todas as
correspondéncias, jornais e periddicos e encaminha-las ao destinatario: solicitar o auxilio da Guarda
Municipal e demais 6rgdos publicos de socorro e seguranga, quando necessario; executar outros
servigos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao ou Setor,

inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
DTI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO, INOVACAO E INTEGRACAO
STIN — SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica (Windows, Office e Internet).

Realizar tarefas administrativas e corroborar nas atividades dentro de sua area de conhecimento no
Setor de Tecnologia da Informagéo; organizagao de relatorios e atas; levantamento dos ativos de
informatica (microcomputadores e afins) e atualizagdo por meio de planilhas e editor de texto:
manter atualizada planilha dos equipamentos de impressao; digitar oficios e memorandos sob a
supervisdo do Coordenador do Setor ou do Diretor; executar outros servicos que lhes forem
determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢@o ou Setor. inerentes a sua\0

fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE OPERACIONAL
DAD - DIRETORIA ADMINISTRATIVA
SEADM — SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO — SERVICO DE COPIA

Ensino Fundamental Completo.
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Executar atividades na Central de Copias da Camara Municipal, reproduzindo e distribuindo
documentos, Ordens do Dia e atas das Sessdes Plenarias, conforme solicitagdes; zelar pelo bom
estado de conservagdo e limpeza da sala, das maquinas e equipamentos; realizar o controle de
copias através de relatorios, observando as cotas estipuladas pela Camara Municipal; abrir
chamados técnicos junto ao setor competente e/ou empresas prestadoras de servigos na manuten¢do
preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos; solicitar ao setor competente a substituig¢do e
atualizacdo das maquinas e equipamentos; executar outros servigos que lhes forem determinados
pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Segdo ou Setor, inerentes as suas fun¢des, mesmo

que aqui ndo especificados.

AGENTE OPERACIONAL
DAD — DIRETORIA ADMINISTRATIVA
SEAOP — SECAO DE APOIO OPERACIONAL

Ensino Fundamental Completo.

LIMPEZA:

Efetuar atividades de limpeza nas partes internas e externas da CMSCS, tais como, lavar, varrer,
passar pano, encerar, tirar po dos moveis, equipamentos e objetos de decoragdo, vidros, janelas.
portas, banheiros, salas e limpeza geral; recolher o lixo e separar os reciclaveis dos nao reciclaveis,

dando a destinagdo correta aos mesmos.

COPA:

Prestar atendimento aos Coordenadores de Segdo, de Setores, Diretores e Servidores da CMSCS,
preparando e servindo café, cha, agua e lanches nos horarios e locais pré-determinados:
providenciar o abastecimento de copos descartaveis plasticos para toda a Camara Municipal: dar
suporte a Buffet e similares quando prestando servico a Edilidade; zelar pela limpeza, conservag%

e guarda dos utensilios de uso especifico e limpeza do local de trabalho.

ZELADORIA:
Efetuar troca de galdes de agua, abastecimento de copos, limpeza de filtros e manutengdo dos

bebedouros de agua; efetuar rondas no inicio e final de expediente ligando e desligando as luzes \

das areas comuns, equipamentos e abrindo e fechando portas de acesso: montagem e desmontagem
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de salas para eventos, montagem de equipamentos utilizados pelos eventos, tais como mesa,

cadeiras, moveis e objetos em geral.

MANUTENCAO:

Executar servigos de manuten¢do em geral, trocando, limpando, reparando e instalando pegas,
componentes e equipamentos; observar redes de aguas pluviais e esgotos: comunicar defeitos e mal
funcionamento em tomadas, interruptores e lampadas; apoiar nas atividades de manutencao predial,
pintura, aplicagdo de massa corrida, alvenaria, marcenaria e pisos, quando solicitado; executar

outros servigos que lhes forem determinados, inerentes as suas fung¢des quando solicitado.

ATIVIDADES COMUNS:

Executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das atividades dentro da area de seu
conhecimento nas Segdes, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado; executar outros
servigos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de Segdo. de Setor ou Diretores.
inerentes as suas fungdes, quando solicitado; executar tarefas pertinentes a area de atuagdo.
utilizando-se de equipamentos disponibilizados pela Camara Municipal; trabalhar no apoio durante
a realiza¢do de eventos em servigos determinados pelo Presidente, Diretoria Administrativa e Setor
de Cerimonial; trabalhar segundo normas e procedimentos de seguranga; executar outros servigos
que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Segdo ou Setor,

inerentes as suas fun¢des, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE OPERACIONAL ESPECIALIZADO — MOTORISTA

DAD — DIRETORIA ADMINISTRATIVA

SEADM — SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO — TRANSPORTES

Ensino Médio Completo.

Executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das atividades dentro da area de seu
conhecimento nas Segdes, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado; executar tarefas
atinentes a area de atuag@o, utilizando-se de equipamentos disponibilizados pela Camara
Municipal; executar outros servigos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de Sec¢do,
Setor ou Diretores, inerentes as suas fung¢des, quando solicitado; conduzir o veiculo oficial
designado, cumprindo as determinagdes do Ato que disciplina o uso de veiculos oficiais da Camara
Municipal de Sdo Caetano do Sul; verificar, diariamente, as condi¢des do veiculo, quanto a higiene,

nivel de oleo, gasolina, pneus e parte mecanica, antes de iniciar o servi¢o; comunicar
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imediato, quando houver necessidade de reparos, troca de Oleo, filtros, pneus e lavagem nos
veiculos oficiais; zelar pelo bom estado de conservagédo e limpeza dos veiculos utilizados a servigo
da Camara; realizar servigo de transporte de pessoas, materiais, documentos e outros volumes em
expedientes externos; comunicar ao superior qualquer eventual sinistro ou avaria, que ocorra com
o veiculo oficial sob sua responsabilidade, bem como providenciar o Boletim de Ocorréncia;
entregar ao superior os comprovantes de abastecimento de combustivel do veiculo oficial sob sua
responsabilidade; entregar copia da Carteira Nacional de Habilitagdo ao encarregado do setor
quando da sua renovagdo; preencher planilha com registro de local, horario e quilometragem a cada
saida do veiculo oficial do prédio-sede; quando ndo estiver dirigindo o veiculo oficial, permanecer
na Edilidade a disposi¢do; tratar com urbanidade todos aqueles que estiverem no interior do
automovel oficial, bem como respeitar as leis de transito e a populagdo em geral: executar tarefas
pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizado pela Camara Municipal; executar outros servigos afetos ao transporte e sempre que
forem determinados pelo Presidente, Diretor Administrativo, Coordenador de Setor ou de Segdo da
area de apoio operacional; trabalhar segundo normas e procedimentos de seguranga; executar outros
servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢do ou

Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE TECNICO DE INFORMATICA

Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica.

Prestar suporte ao usuario, orientando-os na utilizagdo de hardwares e softwares: monitorar
sistemas e aplicagdes, recursos de rede, banco de dados, servidores e entrada e saida de dados;
administrar o processamento de dados e assegurar o funcionamento de hardware e software:
administrar a seguranga das informagdes e verificar as condi¢oes técnicas do ambiente de trabalho
e executar tarefas que lhes forem determinadas pelo Presidente e Diretores, mesmo que aqui n%

especificados, mas que guardem relagdo com os afazeres inerentes ao cargo.

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
DTI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, INOVACAO E INTEGRACAO
STIN — SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Ensino Médio Completo e Conhecimento Basico de Informatica.

Avenida Goias, 600 Sao Caetanodo Sul -SP  CEP09521-310 PABX: (11) 4228-6000 www.camarascs.sp.gov.br



ORDEM DO DIA FLS. 407

CAMARA MUNICIPAL DE
SAO CAETANO DO SUL

Esclarecer dividas e novas rotinas aos usuarios, fazer ponte com empresas prestadoras de servigos
de desenvolvimento de sistemas e auxiliar no levantamento e especificagdo de novas demandas;
auxiliar o Analista de Tecnologia da Informagdo no suporte técnico aos usuarios em nivel de
software e hardware; atender, diariamente, aos usuarios, analisando os casos de dividas, problemas
e necessidade de treinamento e inclusdo de novas rotinas; auxiliar no processo de levantamento e
especificagdo de novas necessidades para aquisi¢do ou desenvolvimento interno de sistemas:
pesquisar e sugerir sistemas, softwares e hardware disponiveis no mercado, auxiliar na analise
juntamente com o Setor de Inovagdo e Integragdo — SIIN com relagdo ao custo/beneficio de sua
aquisi¢do; participar do levantamento de dados e da definigdo de métodos e recursos necessarios
para implantagdo de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes; acompanhar o desempenho dos
sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem ao
usuario, sugerindo metodologia de trabalho mais eficazes; realizar auditorias para assegurar que 0s
padrdes operacionais e os procedimentos de seguranga estdo sendo seguidos: cooperar na analise e
avaliagdo dos sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho ou sua
automacio, visando aperfeigoar a utilizagao dos recursos humanos e recursos materiais disponiveis:
auxiliar na pesquisa de projetos de banco de dados, promovendo a melhor utilizagdo de seus
recursos, facilitando o seu desempenho pelas areas que deles necessitem: pesquisar projetos de
seguranga de dados, respectivos custos, beneficios e necessidades; colaborar na implantagdo e no
treinamento dos usuérios, dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros visando assegurar
o correto funcionamento dos mesmos; executar outras atividades correlatas a critério de seus
superiores; executar trabalhos técnicos e auxiliar no desenvolvimento das atividades técnicas dentro
da area de seu conhecimento nas Se¢des, Setores, Diretorias e Gabinetes; executar tarefas
pertinentes a area, utilizando-se de equipamentos disponibilizados pela Camara Municipal; cumprir
as normas estabelecidas pelos Atos que disciplinam os recursos da sua area de atuagao na Edilidade;
abrir e gerenciar chamados técnicos, quando necessario, juntos as empresas terceirizadas que
prestem servigo a Edilidade, emitindo relatérios periddicos; zelar pelo bom funcionamento do

equipamentos instalados na Camara Municipal, quer sejam locados, emprestados, doados ou
adquiridos; atuar em acompanhamento com as empresas terceirizadas, prestadoras de servigos, no
setor de atuagdo no que concerne a parte tecnologica; elaborar pareceres, termos de referéncia e
acessos, quando solicitado pelo Analista de Tecnologia da Informagdo, em atendimento a processos

administrativos; orientar os usuarios no correto uso das ferramentas disponibilizadas; comunicar

ao setor competente quaisquer irregularidades verificadas: atuar com sigilo e discri¢do quando no
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equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Cdmara Municipal; auxiliar nos
servicos de tecnologia nas areas de informatica, telefonia, audio e video. monitoramento e
seguranga determinados pelo Presidente, Diretorias e Coordenadores de Se¢do ou Setor,
executando cumulativamente os seguintes servigos; executar outros servigos que lhes forem
determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢@o ou Setor, inerentes a suas

fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

INFORMATICA
Realizar instalagdes, parametrizagdes, configuragdes e demais ajustes tecnologicos quando omissos

em contratos de terceirizac¢do de servigos.

TELEFONIA
Conferir a expedi¢do mensal de relatorios sintéticos e analiticos no sistema de tarifagdo dos ramais

da Edilidade e encaminha-los ao setor competente.

AUDIO E VIDEO
Proceder na projecdo e gravacgdo em audio/video dos eventos quando designado pelo Presidente e
Diretores; elaborar materiais de audio/video, quando solicitado pelo Presidente e Diretores;

organizar e conservar acervo digital pertinentes ao setor.

MONITORAMENTO E SEGURANCA
Atuar em conjunto com os demais servidores e empresas terceirizadas prestadoras de servigos na

area de monitoramento e seguranga, no que concerne a parte tecnologica.

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
DTI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO, INOVACAO E INTEGRACAO
SIIN — SETOR DE INOVACAO E INTEGRACAO

Ensino Médio Completo e Conhecimento Basico de Informatica.

Auxiliar o Analista de Tecnologia da Informagdo no suporte aos usuérios dos diversos sistemas
Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul, esclarecendo dividas e novas rotinas, fazendo ponte

com empresas prestadoras de servigos de desenvolvimento de sistemas e auxiliando no
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no suporte técnico aos usuarios em nivel de software e hardware; realizar auditorias para assegurar
que os padroes operacionais e os procedimentos de seguranca estdo sendo seguidos: cooperar na
analise e avaliagao dos sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho ou
sua automagdo, visando aperfeigoar a utilizagdo dos recursos humanos e recursos materiais
disponiveis; auxiliar o Analista em Tecnologia da Informagdo na elaboragdo dos manuais dos
sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e entendimento dos mesmos: executar
trabalhos técnicos e auxiliar no desenvolvimento das atividades técnica dentro da area de seu
conhecimento nas Segdes, Setores, Diretorias ou Gabinete; executar tarefas pertinentes a area,
utilizando-se de equipamentos disponibilizados pela Camara Municipal; cumprir as normas
estabelecidas pelos Atos que disciplinam os recursos da sua area de atuagdo na Edilidade; zelar
pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados na Camara Municipal, quer sejam locados,
emprestados, doados ou adquiridos; elaborar pareceres, termos de referéncia e acessos, quando
solicitado pelo Analista de Tecnologia da Informagao, em atendimento a processos administrativos;
comunicar aos superiores quaisquer irregularidades verificadas; atuar com sigilo e discrigdo quando
no manuseio de informagdes criticas; executar outros servigo que lhes forem determinados pelo
Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢do ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que

aqui ndo especificados.

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
DCO — DIRETORIA DE COMUNICACAO
SAVI - SETOR DE AUDIOVISUAL

Ensino Médio e conhecimento basico de informatica.

Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicagdo na execucdo de suas atribui¢cdes: Desenvolver
formas de acompanhamento pela comunidade local, via midias eletronicas, das discussdes,
votagdes e demais trabalhos parlamentares realizados na Camara Municipal; Auxiliar a Diretoria
de Comunicagdo no planejamento, defini¢do. orientagdo, coordenagdo e controle de politicas,
diretrizes e programas de comunicagdo da Camara Municipal; Participar ativamente na rotina de
trabalho da TV Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul - "TV Camara" em todos os aspectos, %
elaboragdo, produgdo e realizagdo de conteudos audiovisuais informativos e no planejamento e

execugdo das transmissdes ao vivo de todas as Sessdes, Atos e Audiéncias Publicas desta Edilidade:

Supervisionar, fiscalizar e controlar os servigos de gravagdo, sonorizagao e transmissao das sessoes
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institucionais quando designado pela Diretoria de Comunicagdo; Redigir roteiros para os contetidos
audiovisuais informativos e de divulgagao das atividades do Poder Legislativo, em conjunto com o
Setor de Imprensa - SIMP, respeitando a legislagdo vigente e diretrizes de comunicac@o
institucional determinadas pela Diretoria de Comunicagido, DCO; Auxiliar outras Diretorias e
Setores quando estes necessitarem de qualquer servigo relacionado a gravagao/transmissao de dudio
e video para fins institucionais, como documenta¢do em video de processos licitatorios, CPls,
cursos/treinamentos e afins; Coordenar inteiramente processo de desenvolvimento de conteldo
audiovisual em todos os seus aspectos (roteiriza¢do, produ¢do, filmagem. operacido de camera e
audio, edi¢do, pds-producdo e exibigdo), de todos os produtos audiovisuais institucionais da
Camara Municipal; Zelar pela total institucionalidade dos contetidos audiovisuais desenvolvidos
pela Camara Municipal, respeitando os principios de transparéncia e acesso a informagéo, ¢
evitando realizar promogao pessoal de qualquer pessoa ou ente que ndo a propria Camara Municipal
de Sdo Caetano do Sul; Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatérios para
avaliagdo e aprimoramento das agdes de transmiss@o ao vivo e producdo de contetdo audiovisual;
Organizar arquivos digitais e/ou comuns de imagens, videos e som, a fim de manter atualizado,
conservado e disponivel o acervo digital da Camara Municipal; Coordenar o acesso ao acervo
digital de imagens, videos e som da Camara Municipal; Executar tarefas pertinentes a area de
atuacdo, utilizando-se dos equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal; Executar demais servigos quando determinados pela Diretoria de Comunicagio,
Presidente ou pelo Coordenador de Setor/Segdo, compativeis com sua especializagdo profissional

ainda que aqui nao especificados.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DTI — DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO, INOVACAO E INTEGRACAO
SIIN — SETOR DE INOVACAO E INTEGRACAO

Ensino Superior Completo em Tecnologia de Informética, Analise de Sistemas ou Ciéncias da

Computagdo.

Analisar, desenvolver sistemas e dar suporte aos usuarios dos diversos sistemas da Cémaﬁ(\\
Municipal de Sdo Caetano do Sul, esclarecendo duvidas e novas rotinas, fazendo ponte com
empresas prestadoras de servigos de desenvolvimento de sistemas; administrar a utilizagdo de
internet ¢ de sistemas especificos através de senhas; efetuar o processo de levantamento e

especificagdo de novas necessidades para aquisi¢do ou desenvolvimento interno dg-sistemas:
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analisar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar processos e
rotinas de trabalhos dos diversos departamentos da Camara Municipal; manter os sistemas em
operagdo; pesquisar, avaliar e testar sistemas, softwares e hardwares disponiveis no mercado,
verificando sua eficiéncia e aplicabilidade para a Camara Municipal, analisando a relag¢do
custo/beneficio de sua aquisi¢do; a partir dos levantamentos de dados e definicdo de métodos
realizados pelo Setor de Tecnologia da Informagdo, avaliar a disponibilidade de recursos
necessarios para implantagdo de sistemas e/ou alterag@o dos ja existentes; analisar o desempenho
dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho. verificando se atendem
ao usudrio, sugerindo metodologia de trabalho mais eficazes para que seja implantado pelo STI.
realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e os procedimentos de seguranga
estdo sendo seguidos; analisar a avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacao
do trabalho ou sua automacdo, visando aperfeigoar a utilizacdo dos recursos humanos € recursos
materiais disponiveis; estudar, pesquisar, desenvolver e aperfei¢oar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles
necessitem; elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar ¢ rever modelos de dados, visando
programar e manter os sistemas relacionados; pesquisar e desenvolver projetos de seguranga de
dados, seus respectivos custos, beneficios e necessidades; elaborar manuais dos sistemas ou
projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e entendimento dos mesmos ¢ para que o Setor de
Tecnologia da Informagado — STI possa efetuar os treinamentos dos usuérios; elaborar pareceres,
termos de referéncia e acessos, em atendimento a processos administrativos; executar outros
servi¢o que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Segdo ou Setor,

inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

ANALISTA JURIDICO

Ensino Superior Completo em Direito

Prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais aos setores, nao
proprios do exercicio da advocacia publica; auxiliar nas pesquisas jurisprudenciais e doutrinéria%
subsidiando os setores; acompanhar a movimentag@o dos processos digitais e fisicos dos orgaos
externos de interesse do setor; analisar publicagdes nos Diarios Oficiais € manter o controle dos
prazos fixados pelos Orgdos; registrar movimentagdes de documentos e demandas do setor,

subsidiando a elabora¢@o de relatorios das atividades do setor; realizar solicitagoes de material de
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expediente do setor, controlando seus estoques; formular respostas de oficios e requisigoes,
submetendo-as & apreciagdo da Chefia; elaborar e enumerar oficios, memorandos, comunicagdes
internas e demais documentos, encaminhando para os setores internos e externos; controlar a
entrada e a saida de processos e demais documentos do setor; solicitar detalhes e informagoes
adicionais aos setores internos € a Orgdos externos, referentes as agdes judiciais e processos
administrativos em curso; garantir a prestagdo de informagdes relativas a tramitagao de processos
de competéncia do setor, atendendo aos setores interno e externo; arquivar, manter atualizado,
entregar, receber, conferir, organizar documentos em geral, juntar conteudos necessarios aos autos
dos processos internos de responsabilidade do Setor; executar outras atribuigdes, mesmo que nao

previstas nesta Resolug@o, mas que guardem relagdo com os afazeres inerentes ao cargo.

ANALISTA LEGISLATIVO

DLG — DIRETORIA LEGISLATIVA

SEAN — SECAO DE ANAIS

Ensino Superior em Letras, conhecimento da escrita de sinais (taquigramas) e de Informatica

(Windows, Office e Internet).

Assessorar o Presidente, o Diretor Legislativo e o Coordenador do Setor de Redagdo, colaborando
na execucdo dos servigos, na forma que lhe for determinado no respectivo setor; representar perante
o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade, que exijam formalizagdo em processo:
Formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informagdes do setor; Assistir as sessoes
plenarias da Camara, quer ordinarias, extraordindrias, solenes ou especiais, bem como a outros
eventos que envolvam assuntos relacionados as atividades legislativas, quer realizadas na sede do
Legislativo ou em ambiente externo e proceder ao registro taquigrafico, decifragdo, revisdo e
redacdo final dos pronunciamentos, debates e votos orais, elaborando os anais e documentos
correlatos, na forma da lei, dando-lhes forma ortografica e sentido logico perfeito, sem prejuizo do
estilo e do pensamento do orador; realizar a degravagao dos registros em audio e video, quando
necessario e na forma solicitada; redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo
Presidente, Diretor Legislativo e Coordenador do Setor de Redagao: catalogar, arquivar e mantb({\\
organizado, documentos, midias e demais meios de armazenamento digital, quando desnecessaria
sua juntada em processos; executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de

equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; executar outros
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servigos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretor Legislativo e Coordenador do Setor

de Redagio, compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui ndo especificados.

ANALISTA TECNICO
SEXP — SETOR DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicag¢do Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestao Publica.

Auxiliar diretamente o Diretor Administrativo na execu¢do de suas atribuigdes; abrir e distribuir
toda correspondéncia da Diretoria Administrativa; encaminhar documentos para os despachos
necessarios; preparar o expediente necessario para o atendimento as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo; controlar os selos e/ou cota de postagem da Secretaria e encaminhar
a correspondéncia as Agéncias dos Correios; elaborar, ao término de cada mandato presidencial, o
relatorio dos servigos executados pela Diretoria Administrativa; proceder a andlise e revisdo das
diversas fases dos processos no que concerne a sua area de atuagdo; realizar pesquisas e
confeccionar relatorios sobre assuntos administrativos; elaborar quadros e preencher formularios
atinentes a Secretaria da Camara; encaminhar para publicagdo os documentos nos veiculos de
imprensa oficial e periddicos, em atendimento a legislagdo vigente; elaborar, sob supervisdo do
Coordenador do Setor, Decretos, Atos, Portarias, Certiddes, Atestados, Declaracgdes,
Requerimentos, Memorandos, Oficios, além de outros documentos referentes a rotina de trabalho
da area administrativa; conferir a manuten¢do do arquivo de documentos atinentes a Diretoria para
consulta; distribuir mediante carga, as cotas de selos para os Senhores Vereadores, Gabinete da
Presidéncia e Secretaria da Camara; orientar o arquivamento de Decretos Legislativos, Resolugdes,
Decretos, Atos, Portarias, Editais de Licitagdes, Resultados de Licitagdes, Resumos de Contratos e
outras matérias; autenticar copias reproduzidas de documentos desde que regularmente autorizadas;
conferir os trabalhos elaborados pelo Agente Administrativo Especializado antes de encaminha-los
ao Setor competente; executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente.
Diretores e Coordenadores de Segao ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui neﬁw}(\

especificados.

ANALISTA TECNICO
DCO - DIRETORIA DE COMUNICACAO
SCER — SETOR DE CERIMONIAL

Avenida Goids, 600 SaoCaetanodoSul-SP  CEP09521-310 PABX: (11)4228-6000 www.camarascs.sp.gov.br



ORDEM DO DIA FLS. 414

THIENE

|

4

CAMARA MUNICIPAL DE
SAO CAETANO DO SUL

Ensino Superior em Economia, Administracdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicag¢do Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestdo Publica.

Atuar na Diretoria de Comunicagdo, no Setor de Cerimonial em consonancia com a legislagdo
vigente e as determina¢des do Diretor de Comunicagdo; organizar sessdes e Atos Solenes.
Audiéncias Publicas e demais eventos da Edilidade; comunicar ao Gabinete da Presidéncia todos
os eventos marcados para agenda do Presidente; gerenciar a agenda de eventos e lista de e-mail da
Camara Municipal; a infraestrutura necessaria para o Setor de Cerimonial desenvolver seus
trabalhos; a infraestrutura necessaria para a realizagdo dos eventos; os arquivos de documentos
atinentes ao setor; a confecgdo de convites; lista de convidados, envelopamento e expedicdo de
convites; fichdrio de autoridades e personalidades; elaborar memorandos e oficios necessarios a
realizacdo do evento; roteiro da solenidade; Mesa de Honra do evento: listagem de
correspondéncias recebidas; listagem de vereadores presentes no evento; solicitar a Diretoria
Administrativa a convocag¢io de servidores para prestacdo de servigos nos eventos, a convocagao
de funcionarios de empresas terceirizadas que prestam servigos, a convocacdo de servidores de
outros 6rgdos publicos, sempre que necessario e com antecedéncia; solicitar a Diretoria Legislativa.
Servigo de Redagao, a elaborag@o de pronunciamentos, com antecedéncia; solicitar a Diretoria de
comunicagdo, Setor de Audiovisual a criagdo de material audiovisual, sempre que necessario e com
antecedéncia; coordenar o trabalho da Comissdo de Eventos, a montagem e desmontagem. bem
como disciplinar o uso do espago destinado a convidados: a composi¢do da Mesa de Honra,
respeitando a ordem de precedéncia instituida nas normas de Cerimonial vigentes; manter contato
com o homenageado ou representante da instituicio homenageada ou solicitante do evento,
dirimindo possiveis duvidas; providenciar a ornamentagédo do local do evento, confecgao de placas,
diplomas e demais homenagens, sempre que necessario; dar suporte ao Mestre de Cerimoénias,
Mesa de Honra e Sala Vip; prover os recursos necessarios ao Servi¢o de Recepg¢do do Evento, bem
como prover a estrutura necessaria aos eventos da Camara Municipal, realizados fora de sua sede:
organizar Sala Vip; cuidar para que os dispositivos de bandeiras da Edilidade atendam a legisla¢do
vigente; dar prévio atendimento e orientagdo aos servigos de buffet e demais empresas e
profissionais liberais prestadores de servigos contratados por terceiros quanto a utiliza¢do dakﬁ\
dependéncias da Camara Municipal, solicitando a designa¢dao de servidor da Edilidade para
acompanhamento destes nos eventos, sempre que necessario; confeccionar os dossiés relativos aos \
eventos, cuidando de seu encaminhamento; organizar recepg¢des e reunides no Gabinete da | \

Presidéncia, sempre que solicitado; organizar recepgdo de autoridades na Camara Municipal;
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coordenar as visitagdes publicas ao Poder Legislativo; expedir oficios referentes a convites
recebidos pela Edilidade; assessorar o Presidente e o Diretor de Comunicagdo, colaborando na
execugdo dos servigos na forma que lhe for determinado; representar perante o Diretor quaisquer
assuntos sob sua responsabilidade que exijam formalizagdo e processo; formalizar processos;
representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade que exijam formalizagao
em processo; elaborar representagdes quando solicitadas pelo Diretor de Comunicagao: elaborar
despachos em processos contendo informagdes do Setor, sempre que necessario ou que solicitado:
redigir oficios, memorandos, comunicados. circulares e demais documentos, cujo teor seja
determinado pelo Presidente ou Diretores; compor comissdes e gerir contratos quando designado
pelo Presidente; executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal: executar outros servigos
compativeis com suas atribui¢gdes, mesmo aqui nao especificadas, que Ihe forem determinadas pelo

Presidente, Diretores, Coordenadores e Superior Hierarquico ao qual estiver subordinado.

ANALISTA TECNICO

DCO - DIRETORIA DE COMUNICAGCAO

SMID - SETOR DE MIDIAS DIGITAIS ANALISTA TECNICO

Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras,

Comunicagdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestao Publica.

Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicagd@o na execugdo de suas atribuigdes: Planejar e
acompanhar as atividades relacionadas com a comunicagdo interna/externa desta Edilidade.
veiculagdo em midias e servigos de editoragdo e producdo grafica; Auxiliar o Diretor de
Comunicagdo na formulagao da politica de comunicagdo da Camara Municipal, em consonancia
com as diretrizes da Mesa Diretora e da legislagdo vigente, garantindo a uniformidade na
divulgagdo de informagdes; Auxiliar a Diretoria de Comunicagdo no planejamento, definigéo,
orienta¢do, coordenagio e controle de politicas, diretrizes e programas de comunicagdo da Camara
Municipal; Propor a Diretoria de Comunicagao, acdes de marketing e propaganda institucional do
Poder Legislativo; Propiciar canal digital de comunica¢do entre entidades representativas dm
sociedade e a Camara Municipal; Gerenciar o canal digital de comunicagdo interna para
funcionarios da Camara Municipal, chamado de "Intranet". Elaborar formas de fortalecimento da
imagem institucional da Camara Municipal junto as midias eletronicas e digitais disponiveis; \

Atualizar a pagina oficial da Camara Municipal na internet, e a "Intranet", quando necessario; ‘
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Acompanhar a manutengdo e producdo de conteido para o site e demais ferramentas de
comunicagdo digital da Edilidade; Supervisionar os contetidos da web e das redes sociais da Camara
Municipal; Identificar e analisar as necessidades institucionais, quanto a criagdo de identidades
visuais, de campanhas diversas, e propor novos canais de comunicagdo entre a Camara Municipal
e o publico em geral visando melhorar as relagdes:; Planejar e acompanhar em conjunto com a
Diretoria de Comunicagdo, as agdes de marketing e propaganda institucional do Poder Legislativo:
Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatorios para avaliagio e
aprimoramento das agdes de divulgagdo e comunicagdo interna/externa em todas as midias da
Camara Municipal (website, intranet, redes sociais); Executar tarefas pertinentes a area de atuagao,
utilizando-se dos equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal; Executar demais servi¢os quando determinados pela Diretoria de Comunicagio,
Presidente ou pelo Coordenador de Setor/Segdo, compativeis com sua especializagdo profissional

ainda que aqui ndo especificados.

ANALISTA TECNICO

DLC - DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

SPRE — SETOR DE PREGAO

Ensino Superior em Economia, Administragao, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicacgdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestédo Publica.

Manifestar-se, quando determinado, quanto a eventuais duvidas do edital, informando a autoridade
imediatamente superior, com a devida antecedéncia, suas razdes; prestar assessoria total ao
Pregoeiro ¢ a Comissdo Permanente de Licitagdo, desde a abertura do processo licitatorio até a
assinatura do contrato, preparagdo de extratos e publicagdes; aprovar quando determinado. os
Editais de Licita¢do da Edilidade; acompanhar as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo quanto as licitagdes e contratos, bem como as alteragdes na legislagdo vigente referente
o assunto; executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores

Coordenadores de Segdo ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

ANALISTA TECNICO
DLC — DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
SECAL — SECAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
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Ensino Superior em Economia, Administragcdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicagdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestdo Publica.

Executar os procedimentos de compras, controle de estoque ¢ a contratagdo de servigos: atuar nos
termos da legislagdo vigente e atos da Mesa da Camara; manter relacionamento com fornecedores
e prestadores de servigos; gerenciar registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos nos
moldes exigidos em Lei e emitir Certificado de Registro Cadastral - CRC: quando necessario: atuar
em conjunto com o Setor de Controladoria, Setor de Finangas, Comissdo Permanente de Licita¢ao
e Setor de Pregdo: solicitar ao Diretor de Licitagdes e Contratos, quando autorizado, gerenciar todos
os procedimentos relativos a aquisicdo de materiais de consumo, materiais de consumo imediato -
“em transito”, bens permanentes e servigos; gerenciar pesquisas de pregos na formalizacdo de
processos; gerenciar requisi¢des, ordem de servigo e ordem de fornecimento; gerenciar a entrada,
saida e o controle de estoque dos materiais de consumo sob sua responsabilidade na Secdo de
Compras e Almoxarifado; gerenciar e conferir orcamentos e Notas Fiscais; gerenciar a
documentagdo, distribuigdo e fornecimento de material de consumo para os diversos setores da
Camara Municipal; gerenciar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato - “em transito”,
da Camara Municipal; atender as determinagdes e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo relativas ao setor; gerenciar a elaboragao e expedir relatorios e inventarios dentro dos
prazos exigidos no correto funcionamento da Edilidade; solicitar dentro dos prazos legais, ao setor
competente, as publicagdes em cadernos de Publicidade Legal, Caderno de Noticiario, Imprensa
Oficial e demais midias exigidas por Lei; zelar pelo bom desempenho do setor sob sua
responsabilidade, na gestdo de pessoas, documentos e equipamentos; executar outros servigos que
lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Segdo ou Setor, inerentes

as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

ANALISTA TECNICO

DLG - DIRETORIA LEGISLATIVA

SRED — SETOR DE REDACAO

Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis. Direito, Lelrék\
Comunicagdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestao Publica.

Assistir as sessoes plenarias da Camara, ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias ( \'\H

publicas, redigindo e digitando as respectivas atas, quando necessario; redigir e digitar, eri \
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de natureza legislativa, utilizando os equipamentos e programas de informatica disponibilizados
pela Camara Municipal, quando das auséncias ou dos impedimentos do responsavel pela Secdo de
Proposituras e Atas; colaborar com os vereadores e a Mesa Diretora na elaboragao de proposigoes,
quando solicitado; redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo Presidente ou
Diretor Legislativo; redigir e digita os discursos relativos as datas civicas ou comemorativas,
encaminhando-os, com antecedéncia, a apreciagdo do Vereador que fara uso da palavra durante a
sessdo; proceder a transcri¢do dos anais relativos as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e
especiais, utilizando-se de gravagdo em audio, nas auséncias ou nos impedimentos do Analista
Legislativo; revisar o conteudo das proposi¢des, segundo as regras gramaticais e de sintaxe da
Lingua Portuguesa, antes de encaminha-la para autografo; representar perante o Diretor quaisquer
assuntos sob sua responsabilidade, que exijam formalizagdo em processo; formalizar e elaborar
despachos em processos, contendo informagdes do setor; executar outros servigos que lhe forem
determinados pelo superior hierarquico, desde que compativeis com suas atribui¢des, mesmo que
aqui ndo especificados; executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente,
Diretores ¢ Coordenadores de Sec¢do ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nio

especificados.

ANALISTA TECNICO

DLG — DIRETORIA LEGISLATIVA

SEPA — SECAO DE PROPOSITURAS E ATAS

Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito. Letras.

Comunicag¢do Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestao Publica.

Assistir a todas as sessdes plenarias da Camara, quer ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais

e audiéncias plblicas, redigindo e digitando as respectivas atas; redigir e digitar as atas de reunides,
quando solicitado; colaborar com os Vereadores na elabora¢ao de proposi¢des: redigir e digitar as
matérias de natureza legislativa, utilizando os equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal; representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua
responsabilidade, que exijam formalizagdo em processo, quando necessario; formalizar e elaborék\
despachos em processos, contendo informagdes do setor, quando necessario; redigir demais
documentos, cujo teor seja determinado pelo Presidente, Diretor Legislativo e Coordenador do '\‘\

Setor de Redagdo; executar outro servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores

¢ Coordenadores de Sec@o ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.
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ANALISTA TECNICO

DOF - DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

SFIN — SETOR FINANCEIRO

Ensino Superior em Economia, Administragao, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicag¢do Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestdo Publica

Empenhar, em livro proprio, todas as despesas da Camara, devidamente autorizadas através de
processos regulares; efetuar os pagamentos das despesas da Camara, através da emissao de fichas
de caixas, por cheques ou em dinheiro; elaborar diariamente os boletins referentes ao movimento
de caixa e bancos, afixando no local de costume; elaborar, mensalmente, em conjunto com o
Servigo de Contabilidade o balancete financeiro da Camara e respectivo quadro demonstrativo das
despesas, para remessa ao Tribunal de Contas do Estado, a Prefeitura Municipal de Sdo Caetano do
Sul e 2 Comissdo de financas e Or¢amento; colecionar todos os documentos referentes as despesas
da Camara, arquivando-os para futuros exames e fiscalizagdo; efetuar mensalmente as conciliagdes
bancarias dos movimentos de cheques emitidos com os extratos bancarios; elaborar, anualmente,
na forma da Lei, a proposta Or¢gamentaria da Camara, para remessa ao Poder Executivo; elaborar,
ao final de cada mandato Presidencial, relatorio das atividades do Servigo de Tesouraria e Despesa;
providenciar, quando necessario, renovagdo das assinaturas de jornais, livros, revistas, diarios
oficiais e outras publicagdes de interesse da Camara, devidamente autorizadas; executar outros
servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores ¢ Coordenadores de Segdo ou

Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

ANALISTA TECNICO

DRH - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

SDEP — SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicagao Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestéo Publica.

Receber e arquivar copia dos certificados e diplomas dos funcionarios; encaminhar 8 Comissio

Evolug¢do Funcional e prontuério dos funcionérios, contendo copia dos certificados e diplomas, que
serdo avaliados para efeito do Plano de Emprego, Carreira e Salarios — PEDC:; criar cursos para
ministrar aos funcionarios; receber e arquivar em prontudrio as portarias de designa¢@o de gestores

de contratos conforme as areas de atuacdo dos funcionarios; identificar melhorias nos processos de
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trato com os funciondrios, visando agilidade e transparéncia: elaborar e divulgar comunicados
pertinentes a todos os funcionarios; organizar e controlar documentacao de prontuario de servidor,
sugerindo a ele melhorias para seu crescimento profissional; criar mecanismos de comunicagdo
afim de aproximar o funcionario com a Camara; elaborar eventos que tragam a possibilidade de
aperfeigoamento profissional e relacionamentos interpessoais; executar outros servigos que lhes
forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢@o ou Setor, inerentes as

suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

ANALISTA TECNICO

DRH - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

SDOP — SETOR DE DOCUMENTACAOQO DE PESSOAL

Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicac¢do Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestao Publica.

Executar todos os servigos determinados pelo superior hierarquico do Setor; auxiliar o Assistente
Administrativo, o Analista Técnico no exercicio de suas atribuigdes; formalizar e elaborar
despachos em processos atinentes a sua area; confeccionar as cédulas de identidade/cracha dos
Vereadores, suplentes e servidores da Cdmara; formalizar e elaborar despachos em processos de
nomeacdo e exonera¢do de servidores; controlar toda documentagdo necessaria a admissdo,
encaminhamento para inspe¢do médica; controlar os adicionais por tempo de servi¢o e licenca
prémio dos servidores e encaminhar para o setor de folha de pagamento elaborar o respectivo
célculo para inclusdo na folha de pagamento; gerenciar o controle do tempo de servigo de cada
servidor; elaborar requerimentos para a obten¢do de férias, licenga prémio, adicional, nivel
universitario, certiddo e demais assuntos atinentes ao setor; elaborar Guia Médica — GAM,
encaminhando ao SESMT juntamente com o atestado médico para pericia; extrair copias auténticas
ou providenciar copias reproduzidas de documentos desde que regularmente autorizadas;
providenciar inspegao de satide aos servidores, sempre que necessario; controlar e manter sob sua
guarda o registro de ponto dos servidores, mantendo fichas para anotagéo e controle de frequéncia:
receber do setor competente o registro de comparecimento dos Vereadores as sessoes plenaria
providenciar as informagdes necessarias para a expedi¢do de certidoes, atestados e demais

documentos afins; elaborar as lavraturas nos livros competentes; organizar os arquivos do setor:

dar ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse baixados pela Presidéncia ou pela Diretoria de

Recursos Humanos — DRH; digitar, sob a supervisdo do superior hierarquico, ordens deservicos,
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oficios, correspondéncias e outros atos administrativos referentes a servidores e Vereadores:
informar os processos relativos ao pessoal, sempre que necessario ou quando lhe for solicitado:
formalizar processos atinentes ao setor; executar outros servigos que lhes forem determinados pelo
Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢do ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que

aqui ndo especificados.

ANALISTA TECNICO

DRH - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

SFOL — SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicacdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestdo Publica.

Elaborar, anualmente, nos prazos previstos na legislagio pertinente, o Relatorio dos rendimentos
pagos pela Camara Municipal aos servidores e Vereadores, para fins de Declaragio de Imposto de
Renda — DIRF; providenciar, anualmente, nos prazos previstos em Lei, a elaboracao e entrega aos
orgdos competentes da Relagdo Anula de Informagdes Sociais — RAIS, bem como da Declaragdo
de Imposto de Renda na Fonte; controlar as férias de cada servidor, bem como elaborar o calculo
respectivo em folha de pagamento; realizar o controle do Banco de Horas dos servidores regidos
pela CLT; realizar o controle de atrasos e faltas dos servidores do Quadro da Secretaria; controlar
e guardar o registro de ponto dos servidores da Camara, anotando todos os atos necessarios, assim
como as fichas individuais dos Vereadores; providenciar inspeg¢ao de saude dos servidores para
obtengdo de qualquer laudo médico exigido, sempre que necessario; organizar e elaborar,
anualmente, a escala de férias dos servidores para o exercicio seguinte. mediante informagoes
fornecidas pelo Presidente, Diretores e Coordenadores, e verificagdo nos prontudrios; enviar,
mensalmente, informacdes para 0 CAGED — Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;
langar e enviar informagdes do SEFIP: calcular e fechar a folha de pagamento de servidores e
Vereadores e dos impostos provenientes desta; controlar o salario familia, para sua inclusdo e
exclusdo da folha de pagamento; calcular os adicionais por tempo de servigo e licenga prémio dos
servidores estatutarios para inclusdo na folha de pagamento; elaborar as lavraturas nos livr%
competentes; organizar os arquivos do setor; dar ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse

baixados pela Presidéncia ou pela Diretoria de Recursos Humanos — DRH; digitar, sob a supervisao

do superior hierarquico, ordens de servigo, oficios, correspondéncias e outros atos administrativos

referentes a servidores e Vereadores; informar os processos relativos ao pessoal sempre que
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necessario ou quando lhe for solicitado; executar outros servi¢os que lhes forem determinados pelo
Presidente, Diretores e Coordenadores de Segdo ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que

aqui ndo especificados.

ANALISTA TECNICO

DRH - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

SGEB — SETOR DE GESTAO DE BENEFICIOS

Ensino Superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito, Letras.

Comunicagdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestdo Publica.

Efetuar pedido, inclusdo e exclusdo de Vale Refei¢do junto a empresa prestadora de servigo:
gerenciar o controle mensal do vale-refeicao, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;
gerenciar a inclusdo e exclusdo de servidores e dependentes no Plano de Satde; proceder o envio
de relatorio mensal ao programa AUDESP do Tribunal de contas do Estado de Sdo Paulo e demais
solicitagdes deste orgdo fiscalizador na éarea de atuagdo da Diretoria; executar outros servigos que
lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores € Coordenadores de Segao ou Setor, inerentes

as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

AUXILIAR LEGISLATIVO

Ensino Superior Completo em Direito.

Elaborar minutas de Projetos de Lei e demais proposi¢cdes quando solicitado pela estrutura de
gabinete parlamentar, ao qual for designado; analisar a legalidade e constitucionalidade dos
Projetos de Lei de autoria do Vereador ao qual for designado, quando solicitado pela estrutura do
gabinete parlamentar; acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinarias e demais correlatas ao
exercicio das atividades de gabinete; orientar o Vereador no que se refere aos regramentos previstos
na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal; fazer atendimento de
demandas originadas do gabinete; redigir e tramitar oficios, memorandos e documentos oﬁcia}s\(\
variados, relativos as atividades de gabinete; instruir procedimento administrativo interno em
tramite junto ao gabinete do Vereador; disponibilizar e receber informagdes e, executar outras
atribuigdes, mesmo que ndo previstas nesta Resolugdo, mas que guardem relagdo com os afazeres

inerentes ao cargo.
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CONTADOR ESPECIALIZADO
DOF — DIRETORIA DE ORCAMENTOS E FINANCAS
SCOT - SETOR DE CONTROLADORIA

Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis.

Executar as atividades de contabilidade da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul; Viabilizar a
divulgagdo das informagdes exigidas pelo Portal da Transparéncia: Emitir oficios, empenhos,
ordens de pagamentos e pagamentos referentes as retengdes legais da folha de pagamento:
Classificar impostos das notas fiscais de entrada; Efetuar no sistema a anulagdo de despesas, os
langamentos no Diario de Caixa, os langamentos de ISS no sistema GISS ON-LINE da Prefeitura;
Auxiliar anualmente na elaboragdo do relatorio de prestagdo de contas para o TCE: Efetuar
arquivamento de todos os processos departamentais; Executar tarefas pertinentes a area de atuagao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Céamara
Municipal; Principais atribui¢des e responsabilidades: Executar atividades de suporte ao Diretor,
aos processos efetuados na Contabilidade, Departamento Financeiro, Compras, Almoxarifado e
Patrimdnio; Dar suporte a elaboragdao do Orgamento Anual; Dar suporte ao Departamento de
Compras, através de analises dos relatorios emitidos pelo sistema, visando manter os estoques
minimos de todos os materiais em niveis seguros para manter as atividades da Camara Municipal
em pleno funcionamento; Viabilizar a divulga¢do das informagdes exigidas pelo Portal da
Transparéncia; Emitir oficios, empenho, ordens de pagamento e pagamentos referentes as retengdes
legais da folha de pagamento; Classificar impostos das notas fiscais de entrada; Efetuar no sistema
a anulagdo de despesas; Efetuar os langamentos no Diario de Caixa: Efetuar os lancamentos de ISS
no sistema GISS ONLINE da Prefeitura; Auxiliar anualmente na elaboragio do relatério de

prestagdo de contas para o TCE; Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais;

JORNALISTA
DCO — DIRETORIA DE COMUNICACAO
Ensino Superior Completo em Jornalismo e conhecimentos de Informatica (Windows, Ofﬁce%

Internet)

Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicag¢do na execucdo de suas atribuigdes; Assessorar a
Diretoria de Comunicagéo e a Presidéncia na producao de matérias informativas sobre as atividades

administrativas e legislativas desta Edilidade, para todos os tipos de midia; Elaborar matérias e
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boletins informativos, distribuindo-os & imprensa escrita, falada e digital de modo geral,
especialmente aos 6rgaos locais de divulgagdo; Planejar, orientar e supervisionar as atividades de
jornalistas, fotografos, cinegrafistas e demais profissionais de imprensa quando na cobertura de
eventos; Coletar, produzir, revisar e editar noticias voltadas a divulgag¢do oficial da Camara
Municipal, pelos varios meios de comunicagdo; Prestar assessoria de imprensa as Diretorias,
Setores, Vereadores e Presidéncia da Camara Municipal; Acompanhar e analisar publicagdo de
interesse da Camara Municipal; Auxiliar a Diretoria de Comunicagdo no planejamento e
implantagdo dos projetos de comunicagdo institucional, no que dizer respeito a redagdo, revisdo,
assessoria de imprensa e documentagio de informagdes institucionais; Coletar, selecionar, definir,
buscar e entrevistar fontes de informagdes: Auxiliar o Setor de Cerimonial SCER no planejamento,
organizagdo e execugdo de eventos institucionais, programas de visitas e recep¢do de hospedes na
Céamara Municipal; Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas. conferéncias e reunides,
que seja de interesse do Presidente da Camara ou outra autoridade do Poder Legislativo; Auxiliar
a Diretoria de Comunicagio no planejamento, definigdo, orientagdo, coordenagio e controle de
politicas, diretrizes e programas de comunicagdo da Cadmara Municipal; Realizar diagnosticos,
estudos, pesquisas, levantamentos e relatorios para avaliagio e aprimoramento das agdes de
assessoria de imprensa; Auxiliar a Diretoria de Comunicag@o nas fases de planejamento, criagao,
realizagdo, veiculagdo de campanhas, aplicagdo das normas de cerimonial, protocolo, promogdes €
eventos da Camara Municipal; Redigir textos informativos, definir pablico-alvo, buscar e
entrevistar fontes de informagdo, apurar, pesquisar, selecionar, confrontar dados, fatos e versoes:
Coordenar a realizagdo de servigos fotograficos internos de qualquer teor; Ilustrar matérias
informativas com imagens institucionais; Delinear diretrizes, contatar fornecedores, jornalistas e
midias; Criar pressreleases, artigos, notas oficiais, comunicados, sugestdes de pauta e boletins;
Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes, ao planejamento e ao controle das
atividades jornalisticas e de assessoria de imprensa; Orientar a elaboragdo de discursos e atuar em
projetos de comunicagdo; Prestar assisténcia 4 Camara Municipal quanto ao seu relacionamen \
com a imprensa escrita, falada e televisionada: Executar outros servigos que lhes forem
determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢do ou Setor, inerentes as suas
fungdes, mesmo que aqui ndo especificados. Assistir as Diretorias e a Presidéncia no seu
relacionamento com a imprensa em geral, elaborando boletins e informagdes para fins de

divulgagio das atividades da Camara Municipal, quando necessario.
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Bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB e conhecimentos de

Informatica (Windows, Office e Internet)

Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente; apresentar as
informacdes a serem prestadas pelo Presidente da Camara Municipal nas agdes diretas de
inconstitucionalidade, nas ac¢des declaratorias de constitucionalidade e nas arguicdes de
descumprimento de preceito fundamental e nas agdes relativas a medidas impugnadoras de ato ou
omissdo, quando determinado pelo Presidente; prestar assessoramento juridico a Presidéncia,
quando solicitado; defender a Camara Municipal mediante a propositura das medidas judiciais e
administrativas cabiveis; desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agdes de interesse da
Céamara Municipal, com anuéncia da Presidéncia, nos termos da legislagdo processual vigente;
examinar e opinar previamente sobre minutas dos editais de licitagdo, de concursos para provimento
de cargos, dos contratos, acordos, convénios, ajustes nos limites do aspecto técnico-juridico,
respeitada a conveniéncia e oportunidade definida pela autoridade, sob pena de violagdo funcional:
manifestar-se sobre a caracterizagdo de hipotese de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo,
respeitada a conveniéncia e oportunidade definida pela autoridade, sob pena de violagdo funcional;
atuar nas acdes relativas aos interesses difusos e coletivos, quando relacionadas as prerrogativas e
aos interesses institucionais da Camara Municipal, podendo figurar tanto no polo ativo quanto no
polo passivo; impetrar, mediante autorizagdo da Mesa Diretora, mandado de seguranca para
garantia dos direitos e garantias relacionadas a prerrogativas e interesses institucionais da Camara
Municipal; manifestar-se em processos instaurados no ambito do Tribunal de Contas do Estado,
relacionadas a prerrogativas e interesses institucionais da Camara Municipal; compor comissdes e
gerir contratos quando designado pelo Presidente dentro da sua area de atuagdo: elaborar
informagdes de carater juridico a serem enviadas ao Poder Judicidrio. ao Ministério Publico.
Tribunal de Contas e demais e 6rgdos e entidades publicas e/ou privadas, quando determinado pcib(\
Presidente; executar outras atribui¢des determinadas através de Ato da Mesa Diretora, mesmos nﬁf;
previstos nesta Resolug@o, mas que guardem relagdo com os afazeres inerentes ao cargo; €, executar
outras determinagdes dadas pelo Presidente, inerentes a sua lotagdo, mesmo que aqui nao

especificados.
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PROC. N° 485/2023

AUTOR: MESA DIRETORA

ASS.: PROJETO DE RESOLUCAO QUE "DISPOE SOBRE A
REORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL, EXTINGUE E CRIA
EMPREGOS PERMANENTES, PROVIDOS POR CONCURSO
PUBLICO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

PARECER N° 15, DA TERCEIRA SESSAO LEGISLATIVA DE 2023-
2024, DA DECIMA-OITAVA LEGISLATURA, DA COMISSAO DE
JUSTICA E REDACAO.

De autoria da Mesa Diretora, o projeto de
resolu¢do em epigrafe tem por finalidade dispor sobre a reorganizagdo do
quadro de pessoal da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul, a extin¢do e
criagdo de empregos permanentes, providos por concurso publico e da outras

providéncias.

Em seguida, a propositura foi encaminhada a
esta Comissdo de Justica e Redagdo, para ser examinada nos aspectos legais,
constitucionais e juridicos, conforme dispde o artigo 38 e paragrafos do

Regimento Interno desta Casa.

Da justificativa que acompanha o projeto de lei

&

em tela, € possivel extrair o quanto segue:

#.
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“O objetivo da presente proposta é iniciar a
reestruturagdo do Quadro de Pessoal e da Estrutura Organizacional desta
Casa de Leis, a fim de atender as suas necessidades atuais e atividades
precipuas, além de realizar as adequag¢oes advindas dos apontamentos
firmados pelo Tribunal de Contas do estado de Sao Paulo, quando da andalise
das respectivas tomadas de Contas Anuais, bem como, dos dialogos travados
Jjunto ao Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, no ambito da
Procuradoria Geral de Justica.”

A matéria € de natureza legislativa, inexistindo

obices quanto a sua regular tramitagao.
Diante do exposto, &, portanto, FAVORAVEL,

esta manifestagdo pela aprovagdo do Projeto de Lei ora em exame.

E o parecer.

Sao Caetano do Sul, 16 de fevereiro de 2023.

e i

Ver. Rodnei Claudio Alexandre Ver. Rddnei Claudio Alexandre
Presidente Relator
Membros:

=

Ver. Caio Martins Salgado

Ver. Ubiratan Ribeiro Figueiredo

Aprovado na reunido extraordinaria de 16.02.2023.
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AUTOR: MESA DIRETORA

ASS.: PROJETO DE RESOLUCAO QUE "DISPOE SOBRE A
REORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL, EXTINGUE E CRIA
EMPREGOS PERMANENTES, PROVIDOS POR CONCURSO
PUBLICO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

PARECER N° 10, DA TERCEIRA SESSAO LEGISLATIVA DE 2023-
2024, DA DECIMA-OITAVA LEGISLATURA, DA COMISSAO DE
FINANCAS E ORCAMENTO.

De autoria da Mesa Diretora, o projeto de
resolu¢do em epigrafe tem por finalidade dispor sobre a reorganizacdo do
quadro de pessoal da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul, a extingao e
criagdo de empregos permanentes, providos por concurso publico e da outras
providéncias.

A seguir, no processo de tramitagdo, foi
encaminhado a Comissao de Justica e Redagdo que, no seu parecer, concluiu
nao haver obice de ordem constitucional, legal ou juridica que impega sua

posterior aprovacao, sendo, portanto, favoravel o mesmo.

Logo apds, foi enviado a esta Comissao de
Finangas e Orcamento para examinar a presente matéria, segundo o artigo 39,

incisos e paragrafos do Regimento Interno deste Legislativo.

Ao analisarmos o presente projeto de
resolugdo, constatamos que o mesmo enseja despesas, cuidando, porém, em
aten¢do ao disposto no artigo 45, “caput”, da Lei Orgéanica do Municipio, de
indicar recursos disponiveis, estando, assim, em conformidade com os

dispositivos constituidos, ndao havendo oObice, portanto, quanto a parte

financeira/or¢amentaria.
k/ 2 o/
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Ante o exposto, nosso parecer €, portanto,
FAVORAVEL ao projeto de resolugdo ora sob exame.

Sao Caetano do Sul, 16 de fevereiro de 2023.

Ver. Marcos Sérgio G. Fontes Ver. QI o Costa Mardues

Presidente Relator

Membros: - J
Ver. ;icero ves Moreira
\

Aprovado na reunido extraordinaria de 16.02.2023.

e wnan oo D ool
Ver. Bruna Chamas Biondi




